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1 OBIETIVO

El objetivo de la presente guia rdpida es el de facilitar al usuario aquellos pasos para poder
configurar, en sus respectivos ordenadores de trabajo, la herramienta OneDrive de Microsoft
Office 365.

2 ALCANCE

El procedimiento y las actividades que lo componen, afectan a todos los usuarios a los que se
ha dotado de una licencia E3 de Office 365 y ademas tienen un perfil de movilidad.

3 CONFIGURACION INICIAL

3.1 Instalacion

Para proceder a configurar el cliente de OneDrive pulsamos en el icono de Windows y nos
desplazamos hasta la letra O; después, clicamos en el botdn de la aplicacion OneDrive.
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Asimismo, es posible acceder a OneDrive a través de la herramienta de busqueda de
Windows 10, mediante el botdn del icono de la lupa (Lupa).

Escribimos en el campo de busqueda la palabra “One” y nos aparecera automaticamente
como resultados la aplicacion OneDrive. Hacemos doble clic para poder acceder.

= & D @ Filtros \v/
o Mejor coincidencia
OneDrive CLICK AQUI
& Aplicacion <:

Aplicaciones
@ OneNote 2016
@ OneDrive para la Empresa

Sugerencias de busqueda

/O one - Ver resultados web

Para iniciar el proceso de configuracidn, en primer lugar nos aparecera la siguiente pantalla:

@@ Microsoft OneDrive - X

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier

dispositivo

Escribe tu direccion de correo electrénico

Al hacer clic en "Iniciar sesion”, estas de acuerdo con el Contrato de servicios de Microsoft y la opcion
sacidad y cookies. Es posible que OneDrive también descargue e instale las actualizaciones
automaticamente.
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En el recuadro inferior, escribiremos la direccion de correo corporativa:

Escribe tu direccion de correo electronico

Al hacer clic en "Iniciar sesion”, estas de acuerdo con el Conltrato de servicios de Microsoft y la opcion
id y cookies. Es posible que OneDrive también descargue e instale las actualizaciones
automdticamente

Cuyas extensiones del mismo podrdn ser las siguientes:
XXXXXX@mju.es
XXXXXX@justicia.es
xxxxxx@fiscal.es

Asimismo, recordemos que la direccion de correo introducida debe ser la misma que se utiliza
en Outlook.

Tras pulsar el botdn de Iniciar sesion, pasaremos a la siguiente pantalla donde introduciremos
las credenciales.

@ Microsoft OneDrive = X
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Inicie sesion mediante su cuenta organizativa

CUENTA DE CORREO DE USUARIO

| CONTRASENA DE USUARIO

Iniciar sesion

Si tiene problemas con el acceso, pongase en contacto con el
Centro de Atencion al Usuario de Justicia 902999724, o bien
por mail cau@mju.es

Una vez validadas las credenciales, el siguiente paso nos mostrard la carpeta donde se
ubicaran los archivos, sdlo pulsaremos siguiente:
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& Microsoft OneDrive *

Tu carpeta de OneDrive

Agrega archivos a tu carpeta de OneDrive para poder acceder a ellos desde otros
dispositivos sin dejar de tenerlos en este equipo.

El administrador de Tl ha elegido esta ubicacion

ChUsers\ex3559614OneDrive - Ministerio de Justicia

En los dos siguientes pasos en la instalacion pulsaremos “Siguiente”:

& Microsoft OneDrive X

Te presentamos tu OneDrive

Para agregar elementos, arrastralos o muévelos 2 la carpeta de OneDrive

Tip- waite | 25/02/2022 Configuracion inicial OneDrive (Office 365) Guia Rapida



= GOBIERNG HINSTERI
T OCEESANA  DEMSTICR
-

& Microsoft OneDrive X

Compartir archivos y carpetas

Para permitir a otros usuarios ver o editar tus archivos, puedes compartirlos. También
puedes trabajar en carpetas que se hayan compartido con tu usuario.

(3]
®

A continuacidn se nos explica los iconos de estado de los dicheros en OneDrive, leeremos y
pulsaremos siguiente:

@ Microsoft OneDrive X

Todos sus archivos estaran listos y
disponibles a peticion

Con los archivos a peticion, puede examinar todos los elementos de OneDrive sin
ocupar espacio en el dispositivo.

[N [ N A
Solo en linea En este dispositivo Siempre disponible
Estos archivos no ocupan Cuando abras un archivo, Haz clic con el botén

espacio en este dispositivo scargara en el derecho en un archivo para
y se descargan a medida 0 para que que esté disponible sin
que los utiliza. puedas editarlo cuando conexion.

trabajes sin conexion.

Y por ultimo nos dara opcién de obtener la aplicacién mavil, que de momento daremos Mas
tarde
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@ Microsoft OneDrive X

Obtén la aplicacion movil

Para poder trabajar en sus archivos desde cualquier lugar, utilice OneDrive en su
teléfono o tableta. Esta disponible para iOS y Android.

.

Atras Obtener la aplicacion movil

Y terminaremos:

@ Microsoft OneDrive X

OneDrive esta listo

Abrir mi carpeta de OneDrive

Y daremos a Abrir mi carpeta de OneDrive. Se realizara una sincronizacién inicial de los
archivos.

Todos ellos deben aparecer con el estado

Se sincronizan de forma automatica todos los documentos que estén en el escritorio, en la
carpeta de documentos.
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